El EXCEL como 
herramienta de 
investigacion 



Capitulo I «Introduccion al EXCEL» 



c,Que es EXCELS 

EXCEL es un programa genetico del tipo Hojas de calculo que viene integrado en el paquete 
Office. 

Una hoja de Calculo es defmitiva, una matriz de datos compuesta de filas y columnas que 
aparecen en pantalla como una enorme tabla por la que uno puede desplazarse. Esta tabla 
esta compuesta por numerosas celdas que forman los cruces de las columnas (designadas 
por letras alfabeticas mayiisculas A,B,C,D,....Z, AA, AB, AC,AD... hasta la columna IV), 
y las diferentes filas (designadas por numeros 1,2,3,... hasta la fila 65536). Por tanto cada 
hoja del EXCEL tiene 65.536 filas por 234 columnas que hacen 15.335.424 celdas en total. 
Cada celda se denomina por su columna y su fila, de este modo la celda B4 corresponde al 
cruce de la columna B en la fila 4. 

Las Hojas EXCEL, por tanto, son matrices de datos compuestas por columnas y filas que 
contienen informacion. Si pensamos en las columnas en terminos de «variables» y las filas 
en terminos de «registros o casos», entenderemos porque este programa constituye un 
instrumento adecuado para el vaciado de una encuesta o un trabajo de campo. De este modo, 
en cada fila (un caso de nuestro estudios), podemos introducir los valores correspondientes a 
ese caso, entrevista o lo que fuere. Asi en la columna A podia ir el numero de registro o 
caso, en la B su sexo, en la C el tipo de estudios, etc. hasta completar todos los datos de ese 
caso. Igualmente, la fila siguiente contendra la informacion del siguiente caso. 

Las celdas pueden contener tres tipos de datos: 

• Numeros : Corresponden a cantidades numericas enteras o decimales. Para separar 
los decimales de la parte entera de un numero el EXCEL usa por defecto el simbolo 
coma «,». El EXCEL admite igualmente numeros negativos anteponiendo delante del 
primer entero el signo menos (guion central) «-». 

• Texto : Son entradas literales que corresponden a nombres, aclaraciones, 
comentarios, etc. El EXCEL si advierte que cualquier simbolo ingresado en una celda 
es una letra lo toma como texto, por tanto en adelante lo tratara como tal. Para el por 
tanto 54333655V no es un numero seguido de una letra, es simplemente una cadena 
literal que consta de siete simbolos numericos y la letra V. 
A veces es bueno que un numero telefonico, por ejemplo 886883624 lo entienda 
como cadena y no como numero, al no contener ningun caracter no numerico debe 
teclearse inicialmente el simbolo «'» (esta en el teclado en la fila superior a la 
derecha con el simbolo «?»), si el EXCEL observa este signo adoptara el contenido 
que siga (aunque sea numerico9, como alfabetico. Asi '77 no es setenta y siete sino 
una cadena alfanumerica compuesta de dos simbolos 7. 

• Formulas o Funciones: Son funciones que el Ecel debera ejecutar y van siempre 
precedidas por el simbolo «=». De forma que si escribimos en una celda cualquiera 
lo siguiente =7+2 en la pantalla el EXCEL nos pondra 9 pues el simbolo igual le dice 
que coja el primer operando que le siga, en este caso 7 y le sume (simbolo «+») un 2. 
El EXCEL ejecuta la funcion suma y nos devuelve el resultado. 



La principal ventaja de un programa de hojas de calculo es que las formulas se recalculan 
cada vez que cambia cualquier contenido que haya en las celdas afectadas por las funciones 
o formulas. De este modo se pueden definir en las hojas diferentes "modelos" de calculos 
para cuestiones que nos interesen. 

La ventana EXCEL 

Cuando abrimos por primera vez el EXCEL nos muestra una hoja de calculo en bianco tal y 
como aparece en la Imagen 1 . 1 

Imagen 1.1 Pantalla de apertura del EXCEL 
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Pestafias de las hojas Rarra Hp Hihl lin Barras de desplazamiento 

Barra de dibujo horizontal y vertical 



Estructura de la ventana del EXCEL 

Barra de menus 

Es el menu principal de EXCEL, al hacer clic sobre cada una de las palabras que aparecen 
en esta barra: «Archivo», «Edicidn», «Formato», «Herramientas», «Datos», «Ver»y «?» 
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(Ayuda) se despliega una lista (submenu), con las opciones que contiene ese submenu. Es la 
forma de ejecutar comandos del programa. 

Barra de herramientas 

Tienen botones con iconos dibujados que ejecuten comandos directamente sin tener que 
entrar en la Barra de menus. Alguno de ellos, se expanden mostrando nuevos botones o 
comandos. 

Pestahas de hojas 

Nos muestra las tres hojas en bianco con las que abre por defecto el EXCEL , vienen 
designadas como «Hojal», «Hoja2» y «Hoja3» y se sitiia en la primera. Para cambiar de la 
Hojal a la Hoja2 bastaria con hacer clic con el boton izquierdo del raton en la pestanas 
correspondiente. 

Barra de desplazamientos 

Permite desplazarse por la hoja de izquierda a derecha (horizontal) y de arriba abajo 
(vertical), basta con pulsar sobre ellas y mantener pulsado el raton mientras lo desplazamos 
en un sentido u otro 



Las opciones de la barra de menus 

El submenu «Archivo» 

Si hacemos clic con el boton izquierdo sobre la opcion de menus «Archivo» se nos 
despliega el submenu que aparece en la Imagen 2.1. Sus principales opciones que podemos 
elegir haciendo clic con el boton izquierdo del raton sobre ellas son: 



Imagen 1 .2 Submenu Archivo 
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«Abrir»: Permite abrir archivos de EXCEL para su edicion y desarrollo. Tiene el mismo 
efecto si desde el teclado pulsamos la tecla control y sin dejar de pulsar la letra A [CtrL+A] 
hacerlo asi se le llama hacerlo por «Control rdpido de teclado» y popularmente como 
«Atajos de teclado». 

«Guardar»: Graba y guarda los archivos en ese momento abiertos con el EXCEL. Por 
control rapido de teclado [Ctrl+G]. 



3 



«Guardar como»: Igual que la anterior pero permite guardar en otra ubicacion o con otro 
nombre el archivo que tenemos abierto en ese momento 

«Imprimir» Permite imprimir en la impresora que tengamos por defecto el documento 
abierto. Por control rapido de teclado [Ctrl.+I] 

Tras estas opciones del submenu «Archivo» nos presenta una lista de los ultimos 
documentos abiertos con EXCEL. 

Aunque estas son las opciones basicas del submenu «Archivo», no se agotan aqui sus 
posibilidades, pues al hacer clic sobre la doble flecha hacia abajo que aparece en la parte 
inferior del submenu (estan en azul en la Imagen 1 .2), se despliegan nuevas opciones menos 
usuales. Como muestra nuestra Imagen 1.3 

Imagen 1.3 Submenu Archivo con todas sus opciones desplegadas 



J3 




Herfjmientas 

□fcrl+U 






flprir... 


Qrl+A 










m 


Gu ardai 








Gyardar como... 




l 




Guardar como pagria Web. . . 




2 
3 




Guardar area- de jHbajo. . , 












5 
6 




Vista previa de la p*#u W*b 


7 




Csnfigurar pignft... 




8 
9 
10 




Area rjc imprcsiim 




n 


VISto fJrckrran* 




11 


m 


IfitOfpri*.,, 


Ctri+P 


S2 

' 13 
u 




Enwiarfl 


> 




ftcf edades 




15 
EG 
(7 
SB 




Iv 

3>DocufnM*s And 5rtkingslP1kklo ...UttflAftf.ped[Lj 


19 
20 
21 




J opifliAri VAtrjj 




a* 



«Guardar como pdgina web»: Guarda la information de la pagina en lenguaje HTML que 
es en el que se escriben las paginas web, esto nos permitiria subir ese documento asi 
guardado y colgarlo en la red como una pagina web 

«Guardar area de trabajo»: En ocasiones nos puede interesar guardar una parte solamente 
de la hoja que tenemos abierta. Para ello, previamente a ejecutar este comando deberemos 
seleccionar el area deseada (pulsando con el boton izquierdo del raton en la parte superior 
izquierda de la zona deseada y, sin dejar de pulsar, arrastrando el raton hasta la inferior 
derecha), al hacerlo asi nos aparecera el area elegida sombreada en azul y esa sera el area 
guardada. 

«Buscar»: Permite buscar una palabra o frase en el documento abierto en ese momento 

« Vista previa de la pdgina web»: Nos abre el navegador Explorer o el que tengamos por 
defecto instalado en nuestro ordenador, mostrandonos el documento como si de una pagina 
web se tratase. 

«Configurar pdgina»: Esta option nos permite configura el papel, los margenes del mismo, 
la insertion de numeros de pagina, encabezados y pies de pagina como si un documento de 
Word se tratase 
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«Area de impresion»: (Previamente tenemos que seleccionar un area dentro de la hoja 
EXCEL) Permite seleccionar una pequena parte de la hoja que tenemos abierta y constituir 
con ella solamente el area que se vera afectada cuando efectuemos el comando «Imprimir», 
por tanto solo se imprimiran las celdas comprendidas en el area seleccionada aqui saliendo 
unicamente el contenido que estas alberguen. Esta opcion despliega al ser elegida dos 
nuevas posibilidades: 

• «Establecer area de impresion»: es realmente quien activa el area seleccionada 
como area de impresion 

• «Borrar area de impresion: Elimina, si la hubiere, el area de impresion defmida 
con anterioridad 

« Vista prelirninar» : Permite echar un vistazo rapido a como se imprimira al ejecutar el 
comando «Imprimir». 

«Enviar a»: Permite desde aqui enviar por correo electronico o intranet el documento 
abierto a otra persona o puesto de trabajo en la red 

«Propiedades»: Muestra informacion adicional sobre el documento como la fecha de 
creacion, modificacion, persona que lo realizo, tamano, etc. 

El submenu «Edici6n» 

Fundamentalmente en este submenu, encontraremos la mayoria de los comandos que 
permiten editar y cambiar el contenido del documento. Al hacer clic en la barra de menus 
sobre el comando «Edici6n» se nos despliegan las opciones que aparecen en la Imagen 1.4 



«Deshacer»\ Este comando deshace la ultima accion 
ejecutada por nosotros en el actual documento. En nuestra 
imagen aparece Deshacer borrar puesto que la ultima 
accion que se efectuo fue la de borrar un dato si hubiesemos 
efectuado copiar nos apareceria Deshacer copiar. Podemos 
ejecutar este comando por teclado mediante [Crtl+Z]. 

«Repetir»: Al contrario que el comando anterior ejecuta 
nuevamente el ultimo comando ejecutado. Por control rapido 
de teclado [Ctrl +Y] 



«Cortar»: Permite cortar (quitar), los datos de una celda o 
area de celdas seleccionadas asi como graficas u otro 
contenido que hubiera en las mismas. Los datos se eliminan 
de la zona; pero permanecen en el portapapeles (una 
memoria interna del programa), por lo que podemos 
trasladarnos a otro lugar y ejecutar «Pegar», en el nuevo 
sitio elegido nos trasladara los datos antes cortados. Por 
control rapido de teclado [CtrL+X] 

«Copiar»: Funciona basicamente como el anterior comando; 
pero a diferencia de este, no elimina los datos seleccionados 
para copiar de ese lugar, simplemente guarda una copia en el 



Imagen 1.4 Submenu Edicion 
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portapapeles y podemos copiarlos cuantas veces deseemos con el comando «Pegar». Por 
control rapido de teclado [CtrL+C] 

«Portapapeles de Office... »: Al ejecutar este comando se nos despliega una ventana en el 
margen derecho donde se nos desvela que datos hay en la memoria interna del portapapeles, 
si estamos trabajando con varios documentos del paquete Office nos apareceran tambien 
aquellos datos que hemos cortado o copiado de Word, Acces o Power Point. Basicamente es 
una pantalla que muestra el contenido oculto de la memoria del portapapeles. 

«Pegar»: Permite pegar en el sitio elegido el contenido que tengamos en el portapapeles tras 
las acciones de «Cortar» o «Copiar». Por control rapido de teclado [CtrL+VJ. 

«Pegado especial... »: Convierte el comando Pegar en un potentisimo instrumento para 
manejar los datos y las opciones de pegado. Tanto, que le dedicaremos un apartado especial 
(en el Capitulo II «Introduccion de datos»), pues es fundamental para manejarnos bien con 
la edicion de datos EXCEL. 

«Rellenar» Potente comando que nos permite completar varias celdas de la hoja de forma 
simultanea con un valor o una serie de valores (se vera en el capitulo siguiente). 

«Eliminar» Si lo ejecutamos nos permite eliminar toda una fila o columna de nuestra hoja 
EXCEL, desplazandose hacia arriba el resto de las filas o hacia la izquierda si eliminamos 
una columna. Se puede acceder a este comando por el menu contextual que se activa al 
pulsar el boton derecho del raton sobre cualquier celda y eligiendo seguidamente la opcion 
«Eliminar». 

«Mover o copiar hojas» Con este comando podemos cambiar el orden de las hojas que 
contiene nuestro documento de EXCEL abierto en ese momento que se denomina «Libro» y 
que por defecto tiene tres hojas (Hojal, Hoja2 y Hoja 3). Tambien nos permite copiar el 
contenido de una hoja entera en otra. 

«Buscar» Nos encuentra un termino, niimero, texto en el documento abierto en ese 
momento 

«Remplazar» Permite buscar y reemplazar un termino que le solicitemos sustituyendolo por 
otro que tambien le indicamos al comando 

«Ir a» Nos lleva al lugar o referencia indicado. La referencia puede ser una celda H44 o un 
nombre defmido con anterioridad en EXCEL mediante el comando situado en el Submenu 
«Insertar» -> «Nombre» -> «Definir». 

El submenu Insertar 

Aunque este submenu contiene bastantes posibilidades y opciones, las mas frecuentes y 
utilizadas son las que aparecen en su lista sin desplegar al completo tal y como puede verse 
en la Imagen 26. 

«Celdas» Inserta una celda encima o a la izquierda de la que estamos situados, por tanto, la 
insercion solo afecta a las celdas desplazadas por debajo de esa fila o por a aquellas celdas a 
la derecha de su columna, segun la insercion elegida. 
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Imagen 1.6 Submenu 
corto de Insertar 



Inserter [ Formato «Filas» Inserta una fila entera afectando a todas las filas y columnas que 
quedan por debajo de esta. 

«Columnas» Inserta una columna completa afectando a todas las filas y 
columnas que quedan a su derecha. 

«Nombre» Nos permite nombrar una celda ala que en lo sucesivo 
podemos referimos por este nombre al igual que si lo hicieramos por su referenda. Si yo 
defino la celda H44 con el nombre de Saldo en lo sucesivo EXCEL operara igual si le digo 
en una funcion «=H44*0,3» que «=Saldo*0,3» Este comando tiene las siguientes opciones: 

• «Definir» abre una ventana emergente donde se nos solicita el nombre que deseamos 
poner a la celda seleccionada en ese momento, a la que se le asigna esa 
denominacion 

• «Pegar» Introduce en la celda seleccionada la funcion ="Nombre elegido" 

• «Crear» Sirve para denominar una serie celdas dispuestas a lo largo de una fila o 
columna, siempre debo de tener dos columnas una con los nombres que quiero 
adoptar y otra con los valores que deben contener esos nombres. Igualmente 
funciona si tengo en una fila una serie de nombres a asignar y en la inferior los 
valores que le seran asignados por este comando. 

• «Aplicar» Busca en las formulas existentes dentro del rango de celdas seleccionadas, 
y sustituye todas las referencias a celdas para las cuales ya existe un nombre 
defmido, sustituyendo dichas referencias por sus nombres 

• «Rotular» Asigna rotulos a formulas utilizando los rangos de filas o columnas 
adyacentes. 

El submenu Insertar desplegado nos ofrece mas opciones como puede observarse en la 
Imagen 2.7. Entre estas opciones cabe destacar: 



Celdas... 
Bias 

Columnas 
Nombre ► 



Imagen 2.7 Submenu Insertar 
con todas sus opcione s 

«Hoja de calculo» Inserta una nueva hoja en el documento «Libro» 
abierto que tenemos en ese momento anadiendo una nueva pestana en la 
parte inferior izquierda con el nombre de Hoja seguido del numero que 
corresponda (4 si solo tenemos las tres que abre por defecto). 

«Grdfico» Nos abre la ventana contextual para elegir y confeccionar un 
grafico del tipo elegido. 

«Simbolo...» Nos abre una ventana contextual para elegir entre los 
simbolos matematicos mas usuales, introduciendolo en esa celda. 



«Funci6n...» Abre el menu contextual y asistente para formulas y 
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funciones, donde podemos elegir entre una multitud de estas. 



«Comentario» Nos permite colocar en la celda seleccionada una especie de Post-it 
electronico donde colocar una observacion o comentario. 
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«Imagen» Permite anclar en la celda seleccionada en ese momento un dibujo, imagen o foto 
que tenemos en archive*. 

«Hipervinculo» Coloca en la celda seleccionada un link, enlace que remite a un sitio web, 
un documento en el disco, etc. 



El submenu «Formato» 

En este submenu, nos detendremos en sus tres comandos mas importantes que aparecen en 
su lista basica de opciones tal y como muestra la Imagen 2.8 

Imagen 2.8 Submenu basico de Formato 
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«Celda» Nos permite asignar para la celda seleccionada el 
formato de datos que elijamos asi como la alineacion, fuentes 
de letra, color, trama y sombreado o proteccion especial. Para 
configurar todo ello al elegir esta opcion nos abrira una 
ventana contextual donde poder cambiar todas y cada una de 
esta opciones de formato. 

«Fila» Este comando nos permite ajustar el alto de la fila, 
ampliandolo o reduciendolo. Cuenta ademas con las opciones: 

• «Autoajustar» Nos ajustara de forma automatica dicho alto segun el tamano de 
texto maximo que exista en alguna celda de esa fila. 

• «Ocultar» Hace desaparecer de la pantalla la fila seleccionada. No la elimina sino 
que la oculta y que podemos hacer visible de nuevo seleccionando un rango donde 
este oculta esa fila y ejecutando el siguiente comando 

• «Mostrar» Hace visible aquella fila o filas que estuviesen ocultas en el rango 
seleccionado. 

«Columna» Funciona de manera similar al comando anterior, en este caso, cuenta con dos 
opciones que difieren del anterior comando 

• «Autoajustar a la seleccion». Ajusta el ancho de columna al texto o contenido de la 
celda o rango que seleccionemos. 

• «Ancho estdndar» Permite definir a la anchura deseada el ancho de todas las 
columnas, que desde ese momento tendran por defecto la dimension indicada. 

Manualmente y de forma grafica podemos conseguir cambiar las dimensiones de columnas 
y filas en nuestra hoja EXCEL, para ello, basta con acercar el puntero del raton a la linea 
divisoria entre los Botones de encabezado de fila o columna. En ese momento, el cursor 
cambia de forma adoptando el simbolo « <— | — > » (si se trata de columnas), si apretamos el 
boton izquierdo y lo mantenemos pulsado mientras nos desplazamos con el hacia la 
izquierda o derecha, veremos como varia la anchura de nuestra columna. 
De igual forma, si acercamos el cursor del raton a cualquier linea divisoria entre los 
Bootones de fila el cursor cambiara de forma y podremos moverlo hacia arriba o abajo 
cambiando la altura de la fila tal y como se aprecia en la Imagen 2.9 en la que se esta 
procediendo a cambiar la altura de la fila 2 dandole una dimension mayor a la del resto de 
las filas. 
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Imagen 1.9 Cursor cambiando la altura de fila 
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Los formatos de EXCEL 



Mencion especial merece el menu contextual que abre el comando «Celda» del que 
hablamos al principio de este apartado y que nos muestra la imagen 1.10. 

Imagen 1.10 Ventana contextual del comando «Formato» «Celda» 
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Aunque sus entradas de datos pueden ser basicamente de texto o numericas (ademas de las 
formulas), estas admiten diversos formatos que podemos elegir en esta ventana contextual: 

• General: Es el formato por defecto y admite tanto texto como numeros o formulas. 

• Numero: Nos permite defmir el numero de decimales, la presentacion de los 
numeros negativos y la aparicion de separadores para los millares. 

• Moneda: Permite defmir los decimales, la indicacion del tipo de divisa y siempre 
lleva separador para los millares. 

• Contabilidad: Es como el anterior, solo que el simbolo de numeros negativos o saldo 
desfavorable se alinea de diferente forma. 

• Fecha: Nos facilita la eleccion entre distintos formatos de fecha. y hora 

• Hora: Como el anterior pero referido a usos horarios. 

• Porcentaje: Permite elegir el numero de decimales y anade el simbolo % 

• Fraccion: Permite elegir entre nueve formatos diferentes de fracciones 
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• Texto: Consigue que EXCEL trate una cadena numerica como si se tratase de texto y 
no de cantidad o numero (util para los numeros de identification que no representen 
cantidades.). 

• Especial: Incluye cuatro formatos adicionales (Codigo postal, Codigo postal+4, 
Numero de telefono y Numero de la Seguridad Social), 

• Personalizada: Permite adaptar el formato a un tipo defmido por el usuario. 

Alineacion de texto 

En cuanto a la alineacion y ajuste del texto en EXCEL este nos da todas las opciones que 
muestra nuestra Imagen 1.11 al activar la pestana «Alineacion» 

Imagen 1.11 Pestana de alineacion 

En esta podemos alinear el texto tanto en el ancho de la 
cerda (alineacion Horizontal), como en su alto (vertical). 
Igualmente nos permite colocar el texto en sentido vertical 
girando el mismo los grados que le indiquemos. Las 
opciones son: 

• «Ajustar texto» nos aumentara el alto de la celda 
introduciendo todo el texto en las lineas que necesite. 

• «Reducir hasta ajustar» Nos reduce el tamano de la 
fuente hasta que quepa en el ancho de celda todo el 
texto 

• «Combinar celdas», pues al activarla, combina varias 
celdas adyacentes hasta conseguir que su longitud corresponda a la del texto 
introducido. 

Varios de estos comandos los podemos ejecutar directamente desde los iconos de la barra de 
herramientas. 

Fuente 

Esta pestana nos abre la posibilidad de cambiar el tipo de letra, el color etc. en el que 
queremos se visualicen los datos de las celdas seleccionadas 

Imagen 1.12 Pestana de formato Fuentes 



Formata dc cuEtfai @® 



Tal y como se observa en la Imagen 1.12, en este menu, que 
funciona igual que en otros programas como el Word, 
podemos elegir la fuente, su efecto, tamano y el color con el 
que nos aparecera. 

Muchas de sus funciones pueden activarse tambien desde 
los iconos de la barra de herramientas. 
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Bordes 

Desde esta ventana de la pestana Bordes se pueden poner y modificar las lmeas que bordean 
a la celda o rango de celdas elegido. 



Imagen 1.13 Pestana Bordes 



El sstfc ds bode setetcofwsdc pu«Je ac*t*** d mcp ck en aipuno * 
to prewmtfetito?. en el dagrjnu vuts pr ewo o en to t?gton« 4c 



Para ello basta elegir en que lados de la periferia de la 
seleccion queremos las lmeas o bordes, defmiendo a 
continuacion el tipo, grosor y color de las mismas. Tal y 
como muestra la Imagen 1 . 1 3 

Como en las anteriores opciones de formato a estos 
comandos tambien podemos acceder desde los iconos de la 
barra de herramientas. 



Tramas y Proteger 

La pestana «Tramas» permite colorear el fondo de la celda o rango de celdas seleccionadas 
o anadirle una trama o patron determinado de los que nos muestra 

En la pestana proteger tenemos dos opciones de escasa utilidad «Ocultar» y «Proteger»; 
pero que no se activaran salvo que protejamos toda la hoja en el comando «Proteger hoja» 
que se encuentra en el submenu «Herramientas» 

El submenu herramientas 

La mayoria de los comandos de este submenu estan destinados a un uso avanzado del 
EXCEL, con la utilization y desarrollo en Visual Basic de macros y programas ejecutables. 
No obstante hay algunos comandos que si son de utilidad para el nivel de usuario inicial y 
medio que describiremos a continuacion: 



Imagen 1.14 Submenu Herramientas 



Herramientas | Dafcos Veritana 


I 




Otograf Sa« ■ . F7 






Comprobacion de errores,,. 






Compartir Irbro. , . 






Proteger 


► 




Euroconverston.,. 






Cobboracion en Irtea 


> 




Auditoria de formulas 


► 




Herramientas en Internet... 












Personalis . . , 






Optionee., 











«Ortografia»: Corrige los errores ortograficos que contiene la hoja 
activa. 

«Comprobaci6n errores... » Comprueba errores de concordancia, 
referencias en formulas, etc. que puedan existir en la hoja activa. 

«Proteger» Nos permite proteger de escritura, copia, etc. una hoja 
o el documento entero. Solicitandonos una contrasena. 

«Personalizar»: A traves de esta option podemos subir o quitar 
iconos en la barra de herramienta, personalizando de este modo 
nuestro EXCEL. 



«Opciones»: Configura todas las opciones del programa como seguridad, guardar 
automaticamente, idioma, barras que se mostraran, etc. personalizando a nuestro gusto su 
presentation y funcionamiento 
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Submenu Datos 

El submenu datos que se muestra en la Imagen 1.15, contiene una serie de comandos muy 
potentes e interesantes como herramienta de manejo de datos procedentes de trabajos de 
campo e investigaciones sociales que veremos con mas detenimiento en el capitulo «Manejo 
de datos ». No obstante, trataremos ahora del mas usado de sus comandos. 

Imagen 1.15 Submenu datos 



Datos Ventana I 



Ado^e PDF 



«Ordenar»\ Si deseamos ordenar una serie de terminos 
o valores que tenemos introducido en una o varias 
columnas, este comando nos permite hacerlo en orden 
Ascendente (1,2,3... o a,b,c.) o Descendente (...3,2,1 
o ...c,b,a). Para ello, basta con seleccionar la serie de 
celdas que contienen la lista a ordenar y ejecutar a 
continuation el comando «Ordenar». 
Seguidamente se abre un menu contextual en donde se 
nos solicita el tipo de orden que deseamos aplicar y las 
columnas (hasta tres) que se usaran como criterios de 
ordenacion. 

Si nuestra lista consta de varias columnas. Por ejemplo, 
imaginemos que hemos seleccionado una lista de 
personas donde en la columna A y B tenemos colocados 
el primer y segundo apellido respectivamente de estas 
personas y en la C sus nombres. Si quisieramos ordenarlas alfabeticamente, las opciones a 
elegir serian orden: «Ascendente», «Ordenar por. columna A», «Luego por: columna B» y, 
finalmente, «Luego por: columna C» 

Si en nuestro ejemplo la primera fila de esta relation de tres columnas estuviese encabezada 
por un texto que explicitase el nombre de sus contenidos: «1° Apellido»«2° Apellido» y 
«Nombre», podriamos activar la opcion Encabezados en donde el menu nos pregunta si la 
lista tiene encabezados activando la opcion «Si». En ese caso nos permitira elegir estos 
nombres de lista en vez de citar la columna, tal y como se aprecia en la Imagen 1.16 

Imagen 1.16 Ventana emergente 
del comando ordenar 



2 1 Ordenar... 
Filtro 

For mylar io... 
Subtotals. 
Validation. 
labia,,. 

Texto en columnar,. 
Cpnsolidar.., 
Agrupar y esquema 
[j^j I nForme de tabids y grahcos dinamicos . . > 
Obtener datos externos 



Ordenar por 



Luego por 



[2* Apellido 
Luego poi 



v I ^ ^sceriden^e 
C r^escendenfce 



^ | AscendefiEe 
f Descendente 



la lista tbene fila de encabezamiento 



Aceptar 



Cancelar | 



Submenu Ventana 

Desde este submenu podemos administrar varios documentos de EXCEL y la forma de 
verlos, nos permite abrir un nuevo libro en Nueva ventana, Ocultar el documento activo, 
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pasar a otros documentos EXCEL que tengamos abiertos (en caso de tener varios), dividir e 
inmovilizar paneles en el actual tal y como muestra la imagen 2.17 

Imagen 2.27 Submenu Pantalla 



Ventana > ^ Adobe PDF 




Nueva ventana 




Organizar... 




Ocultar 




Mostrar... 




Dividir 




Inmovilizar paneles 


0 


1 Libro2 

2 Librol 



«Nueva ventana»: Este comando abre un nuevo documento 
EXCEL (Libro) cuyo nombre se anade a la lista inferior del 
menu. En nuestra imagen tenemos dos documentos abiertos 
Librol y Libro2 que es el que en ese momento tenemos 
activo. 

«Organizar»: Esta opcion del submenu permite organizar en 
la pantalla los distintos documentos o libros EXCEL que en 
ese momento tenemos abiertos. Presenta las siguientes 
opciones: 

• «Horizontal»: Divide la pantalla en franjas 
horizontals destinando una por cada documento 
abierto hasta completarla. 

• «Vertical»: Divide la pantalla en franjas verticales 
una por cada documento abierto hasta completarla. 

• «Mosaico»: hace una organizacion mixta en vertical y horizontal con los 
documentos abiertos 

• «Cascada»: Los superpone en pantalla desplazandolos ligeramente hacia abajo y la 
derecha cada uno respecto al anterior, de forma que puedo elegir el que desee 

«Ocultar»: Oculta a la vista el documento activo en ese momento. Se puede hacer visible 
dando en el mismo submenu a «Mostrar». 

«Dividir»: Divide la actual pantalla en cuatro cuadrantes. Una vez dividida podemos volver 
al estado initial, entrando de nuevo en el submenu donde aparece la opcion «Quitar 
division». 

«Inmovilizar paneles»: Es un comando muy util, sobre todo cuando tenemos una lista muy 
larga de datos con encabezados situados en la primera fila, o nombres de casos situados en 
una columna y nos desplazamos hacia abajo o a la derecha. Es entonces cuando superamos 
las dimensiones de pantalla cuando perdemos estos encabezados, costando mucho saber a 
que atributo o campo pertenecen los datos de una determinada fila o columna. Si activamos 
inmovilizar paneles por ejemplo en la celda B2 siempre tendremos visibles la fila 1 y la 
columna A que seguramente es donde colocamos los encabezados de la matriz. 
Siempre se inmoviliza desde la fila superior y la columna de la izquierda de la celda elegida 
al ejecutar este comando. 

Con el comando activado si volvemos al submenu Ventanas podemos quitar la 
inmovilizacion activada ejecutando la opcion que veremos entonces de «Movilizar paneles» 
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Capitulo II introduction de datos en excel» 



Seleccionar una celda, editarla 

Como indicamos en el capitulo anterior en el EXCEL se pueden introducir basicamente tres 
tipos de datos: Numericos (cantidades numericas), Alfanumericos ( texto con nombres, 
frases o parrafos) y Funciones (expresiones matematicas o formulas para calcular o 
Funciones de busqueda, ordenacion, etc. que pueden operar con cadenas alfanumericas ). 
Indudablemente las celdas de EXCEL, puede contener tambien otro tipo de contenidos como 
Objetos graficos o hipervinculos (links). 

Para introducir estos contenidos hay que situarse en una celda cualquiera de la hoja de 
calculo haciendo doble clic con el boton izquierdo del raton sobre la celda elegida. Es 
importante recordar que el doble clic de raton pues el primer clic la selecciona destacandola 
en negrita y, el segundo, la pone en modo edicion apareciendo el cursor de introduccion de 
datos en su interior. 

La celda seleccionada es visible en todo momento, porque se muestra bordeada en negro 
como muestra la Imagen 2.1y en el Indicador de celda activa (la B3 en el caso de nuestra 
imagen 2.1), aparece su denominacion. Tambien se distingue porque tanto los Botones de 
encabezado de columnay fila de esa celdilla aparecen sombreados de forma especial. 



Imagen 2.1 Detalle de la hoja con una celda activa y los cuadros de indicacion 

Indicador de celda activa 



Boton 

seleccionar 
Todo 




Indicador de contenido 



Botones 
encabezado 
de columnas 






m 1 - 


Xyft* 




1 


A 






\ 













Botones encabezado 
de columnas 



Celda activa 



«Indicador de contenido»: Muestra y permite editar el contenido de la celda seleccionada 
en ese momento. 



((Indicador de celda activa»: Nos senala la denominacion de la celda activa en ese 
momento. 

((Botones de encabezados de fila »: Estan en la parte izquierda y van numerados hacia 
abajo, pulsando sobre ellos se selecciona una fila entera de celdas de la hoja EXCEL. 

((Botones de encabezados de columna»: Estan en la parte superior y muestran una letra del 
abecedario, pulsando sobre ellos se selecciona una columna completa de celdas de la hoja 
EXCEL. 
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«Botones de seleccionar todo»: Situado en el extremo derecho de los botones de 
encabezado de columnas y encima de los de encabezado de fila, permite seleccionar todas 
las celdas de la hoja EXCEL. 



Si hemos hecho el doble clic ademas del borde destacado en negro con un cuadradito en su 
esquina inferior derecha llamado «Hadle» cuya utilidad veremos mas adelante, nos aparece 
el cursor parpadeando dentro de la celda, signo inconfundible de que podemos introducir 
datos desde el teclado. (Ver Imagen 2.2). En ese momento cualquier pulsacion que 
realicemos desde el teclado nos aparecera dentro de la celda y tambien arriba en el 
«Indicador de contenido» 



Imagen 2.2 Celda activa en modo edicion 

Cursor 




Hadle 



Es importante recordar que si lo que deseamos introducir es una funcion o formula debemos 
introducir en primer lugar el signo igual «=», para todo lo demas basta con teclear los datos 
que deseemos. Salvo que al introducir numeros (por ejemplo de telefono o numeros del 
D.N.I., etc.) queramos que el EXCEL los trate como alfanumericos, en ese caso, deben ir 
precedidos de «'» (esta comilla se encuentra situada en nuestro teclado en la fila superior a 
la derecha con el simbolo «?»). Igualmente podriamos introducirlos como numeros sin mas 
y una vez introducidos todos ellos seleccionarlos, entrar en el menu «Formato» opcion 
«Celdas» y elegir «Texto». 

Seleccionar un rango de celdas 

Si lo que deseamos no es seleccionar una unica celda, ni tampoco una fila entera o una 
columna completa, sino un area dentro de nuestra hoja de calculo, bastara con seleccionar la 
celda de la esquina superior derecha del area deseada (pulsando una vez con el boton 
izquierdo del raton en ella), y sin dejar de pulsar arrastrar el raton hasta la esquina inferior 
derecha de dicha area a seleccionar. De este modo se seleccionan todas las celdillas que 
haya en filas por debajo de la primera donde pulsamos y en las columnas de la derecha a 
esta hasta donde soltamos la pulsacion del raton. 



Imagen 2.4 Seleccionar un area 
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En la Imagen 2.4 hemos seleccionado el area 
comprendida entre la celda B3 y la F18, la flecha 
indica la trayectoria realizada por el raton que se 
realizo tras pulsar en la celdilla B3 y arrastrar con el 
boton pulsado hasta la F18. 

Las celdas seleccionadas asi como los botones de los 
encabezados de filas y columnas aparecen sombreados 
y destacados en color azul. 
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Introducir formulas o Funciones 

Constituyen el tipo de contenido de mayor potencia en una hoja de calculo y como ya hemos 
senalado deben ir precedidas del simbolo igual «=» seguido al menos de un factor (dato o 
referenda que lo contiene), un operador como minimo (tipo de operacion deseada) y un 
segundo factor. Si queremos sumar 225 y 350 deberiamos teclear lo siguiente: =225+350 en 
este caso, el 225 y el 350 constituyen los dos factores de nuestra funcion y el simbolo «+» el 
operador. Una vez introducido tras darle a la tecla retar en la casilla nos apareceria 575 y en 
el indicador de funciones la formula introducida «=225+350 ». (Ver Imagen 2.5) 

Imagen 2.5 Detalle de una formula directa 

Indicador de contenido 



a - y 

S3 - A| ^225+350 
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c 




1 
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Celda activa 



Lo que realmente le convierte al EXCEL en una poderosa herramienta no es el poder 
introducir directamente en las celdas con formulas los factores y los operadores; sino que 
podemos trabajar con factores por referenda, es decir, que el contenido del factor, su valor, 
se encuentra en otra parte de la hoja. Asi yo puedo situarme en la celda B3 e introducir en 
ella la formula siguiente «=A2+C6». El EXCEL ira a la celda A2 cogera el valor que alii 
encuentre y le sumara el contenido que hay a en la C6. En nuestro caso equivaldria como 
muestra la Imagen 2.6 a sumar 12+23 tal y como se aprecia en la Imagen 2.6 

Imagen 2.6 Detalle de una formula por referenda 

Indicador de contenido 



03 





A 


B 


C 


D 










12 
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Celda activa 



Celdas y rangos 

Las referencias en EXCEL siempre se dan indicando la celda individual (A2, F45, etc.) o los 
rangos de celdas (varias celdas) donde se encuentran los valores. Los rangos se escriben 
designando la primera y la ultima celda que lo delimitan separando sus denominaciones con 
el simbolo «:». Ejemplo «A2:A4» designaria los valores contenidos en las celdas (A2, A3 y 
A4). Mientras que «A2:C4» designaria los valores contenidos en las celdas A2, B2, C2,A3, 
B3,C3, A4,B4 y C4 Aunque la letra correspondiente a la columna se escriba en minusculas 
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el comportamiento del programa es identico, por tanto, da igual «b3» que «B3» a la hora de 
referenciar esa celda, aunque aqui optemos por ponerlo siempre en mayusculas. 
Una celda de referenda, o un rango, no tiene porque estar en la misma hoja de calculo que 
tengo activa en ese momento. Puede que este operando en la hoja denominada Hojal de este 
documento de EXCEL y quiera operar con valores que tengo en la Hoja3 celda B5 y en la 
C7 de la hoja denominada Hoja2 de ese documento. Imaginemos que estando en la Hojal 
quiero sumar dos valores que estan en mi Hoja3 del documento, para ello bastaria con 
teclear «=Hoja3!b5+Hoja2!C7» El EXCEL sumaria la celda B5 de la Hoja3 con el valor de 
la C7 de la Hoja2 y me devolveria el resultado. Para designar celdas de otras hojas del libro 
EXCEL basta pues con escribir el nombre de la hoja seguido del simbolo «!» escribiendo 
seguidamente la celda. 

Referenciar de forma absoluta y relativa 

Cuando escribimos una funcion con valores por referencia tal y como acabamos de senalar, 
lo estamos haciendo de forma relativa. Esto quiere decir que si yo he introducido en la 
casilla B3 la funcion «=A2+C6» y quiero copiar esa formula en la casilla B5 con los 
comandos de «Copiar» [CtrL+C] y «Pegar»[Ctrl.+V]. Al hacerlo asi, en la nueva casilla B5 
donde la acabo de pegar me habra escrito la formula «=A4+C8» en vez de la que yo 
pretendia que era «=A2+C6».No es que el EXCEL funcione mal, sino todo lo contrario, es 
que su enorme potencia le hace pensar que yo quiero copiar una funcion en otra parte y, que 
dicha funcion, debe coger los factores de celdas adyacentes que estan en posicion relativa 
con el lugar que ocupa la funcion de forma identica a la original. 

De este modo el EXCEL piensa que como me he desplazado el lugar de la funcion de la 
celda. B3 a la B5 (dos posiciones de fila) los factores de donde coger los valores deberan 
hacerlo tambien en dos posiciones de fila, por tanto, la A2 tendra que ser ahora A4 y la C6 
sera C8. 

Si quiero evitar esto, y que las celdas de donde coger los valores para una formula sean 
siempre inamovibles, deben ir precedidos los caracteres de la referencia del simbolo «$». De 
este modo, la celda A4 escrita asi «$A$4» sera simple A4 aunque copie la funcion en 
cualquier parte 

Esta celda referenciada asi: «$A4» significa que los desplazamientos de la funcion a lo largo 
de la columna no deben afectarle, pues debe coger siempre los valores de la columna A; pero 
si los de fila. Mientras que referenciada de este otro modo «A$4» le afectarian los cambios 
de columna pero no los de fila pues debe coger siempre los valores de la fila 4. 

Los operadores 

Los operadores basicos mas elementales son 

• «+» Suma los factores indicados. Ejemplo: =10+2 resultado 12. 

• «-» Resta los factores indicados. Ejemplo: =10-2 resultado 8. 

• «*» Multiplica los factores indicados. Ejemplo: =10*2 resultado 20. 

• «/» Divide los factores indicados. Ejemplo: =10/2 resultado 5. 

• «&» Concatena cadenas de texto. Ejemplo: =10&2 resultado "102" 1 . 

• «=» Igual a. 

• «<» Menor que 

• «>» Mayor que. 

• « A » eleva un numero al exponente indicado la funcion «=2 A 3» nos devolveria 8 



1 No da de resultado la cantidad de 102 numero, sino una cadena alfanumerica "102" 
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En la entrada de funciones con varios operadores hay que tener en cuenta el las reglas de 
precedencia de los mismos, de forma que no arrojarian el mismo resultado las siguientes 
funciones «=8-2*4» que la «=(8-2)*4» pues mientras la primera nos devolveria 0, la 
segunda nos daria "24". De ahi que debamos usar siempre los parentesis incluso cuando no 
sean necesarios, pues hacen mas faciles de entender y mas claras las funciones. 
De hecho la funcion «=1+A1*A2» en donde el valor de la celda Al=3 y A2=2 nos daria 7 al 
igual que si escribimos «=l+(Al*a2)»; sin embargo de este otro modo resulta mucho mas 
claro y evidente que debe hacer la funcion 

Las funciones del EXCEL 

El EXCEL trae por defecto un gran numero de funciones que pueden dividirse segun el tipo 
de datos o factores con los que opera (Texto, Matematicas, trigonometricas, estadisticas) o 
su funcion y destino (Biisqueda, Base de datos, Logica, Financiera etc.). 
De esta forma las funciones de texto estan destinadas a operar con cadenas de texto (unir 
textos, encontrar una determinada palabra, etc. Las estadisticas, contienen indicadores como 
media, desviacion tipica, chi cuadrado, etc. Las trigonometricas como seno, coseno, 
tangente, etc. Las fmancieras funciones de calculo de tasas, numero de cuotas, inversion 
neta, etc. Las logicas abren todas las opciones booleanas de And, or, Verdadero, Falso Si. . . 
Todas las funciones usan parentesis y la informacion que se incluye en ellos se denomina 
argumentos, estos vienen a ser como los factores que intervienen en las operaciones y 
funciones sencillas. Pero la multiplicidad de funciones existente hace que no todas necesiten 
igual numero de estos, asi las tenemos desde aquellas que no necesitan a las que necesitan 
un numero determinado, indeterminado o tienen argumentos opcionales. 
Es importante recordar que cuando la funcion utiliza mas de un argumento, estos van 
separados por el simbolo «;» 

• Un ejemplo de funcion 2 que no necesita argumento seria «=ALEATORIO ()» que 
nos devuelve un numero aleatorio entre 0 y 1 

• Un ejemplo de una funcion con un solo argumento seria «=SUMA(A1:A45)» que 
nos sumaria todos los valores comprendidos en la columna a desde la fila 1 hasta la 
fila 45, ambas inclusive. 

• Un ejemplo de una funcion con dos argumentos seria el siguiente: 
«=IZQUIERDA(A1;2)» que nos devolveria los dos caracteres de la izquierda que 
encontrase en la celda Al, de este modo si la celda Al contuviera la cadena "Paco" 
la funcion nos daria "Pa" como resultado. 

• Un ejemplo de una funcion con mas de dos argumentos donde el tercero es opcional 
seria el siguiente «=ENCONTRAR(Al;"C";l)» siguiendo el ejemplo del contenido 
de la celda Al anterior la funcion nos devolveria 3, pues es la posicion en que ha 
encontrado el caracter "c" en el contenido de Al partiendo del lugar 1 de la cadena. 
En este caso, el resultado hubiese sido el mismo omitiendo el ultimo argumento que 
es opcional para esta funcion, pues por defecto o ausencia siempre parte del primero. 

Dar un repaso a todas las funciones que contiene el EXCEL excede la finalidad de este 
manual de introduction y, seguramente, la capacidad de memoria de usuarios avanzados en 
su uso. Tampoco es necesario dado el magnifico asistente que trae consigo el programa para 
editar todas sus funciones y las ayudas que incorpora. 



2 Aunque el nombre de la funcion aqui lo escribimos con mayusculas el Excel funciona exactamente igual si lo 
hacemos utilizando minusculas, 
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El Asistente para funciones 

Al asistente para funciones se puede acceder de los siguientes modos: 

• Mediante el comando «Funci6n» del submenu Insertar. 

• Haciendo clic con el boton izquierdo del raton en el boton pegar funcion de la barras 



de herramientas. 
• Pulsando con el teclado Mayus+F3 



De cualquiera de estas maneras se abre el asistente que aparece en la Imagen 2.7 

Imagen 2.7 Primera ventana del asistente para funciones 

Solicitar ayuda sobre funcion 



Insertar funcion 



Etatarirafuntifri: 



IEscriba una brews deser(Ki6n de la que desea hater y, a 
continuation, haga die en Ir 



O seiecewnar una categcria: |Texto 
SeJecwnar una funcion: 



CARACTER F 


CODIGO 


□ 


CQMtATENAR 




DEC 1 MAI 




DERECHA 


< 


ENCC'NTfrAP 




ESPACIOS 



CARACTiRCnumeto) 

Devuelve d carecter espeeffkedo per el numero de eddtoo a partir del 
eonjunto de caracteres estabietido en su PC 



A..>:p.r.jr 



Canceiar | 



Elegir tipo de funcion 



Elegir la funcion 



Desde aqui podemos consultar acerca de la funcion que andamos buscando escribiendo en el 
cuadro «Buscar funcion» una description y haciendo despues clic en el boton «Ir». 
Si tenemos una idea clara, lo mas rapido es elegir el tipo de funcion en «Seleccionar 
categoria» y elegirla despues en la ventana de «Seleccionar funcion» confirmando tras esto 
haciendo clic en «Aceptar» . 

Tras este paso se nos abre a continuation la segunda ventana para introducir los argumentos 
de la funcion seleccionada, que muestra nuestra Imagen 2.8 

Imagen 2.8 Introduccion de argumentos de funcion 



Arguments rip funcion 



TftHto|~ 

f*On_de_car«±wss 



"3- 

3J- 



Devuetw el nOmeio wptof Kado de caracter es rid pcncp» do una cadena de texto. 



ResAwto de la fwi"Ji - 



En el caso de la imagen, se trata de la funcion «=DERECHA(texto;n° de caracteres)». Esta 
funcion que corta de una cadena de texto los caracteres de la derecha que se le solicitan 
necesita dos argumentos: el primero, la cadena de texto, por tanto aqui tenemos que poner la 
referencia de laceada donde esta la cadena de texto a cortar por la derecha. El segundo se 
refiere al numero de caracteres que deseamos corte por la derecha. Una vez cumplimentado 
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le damos aceptar y EXCEL escribira la funcion en la celda seleccionada devolviendonos el 
resultado. Imaginemos que fmalmente introduzco como primer parametro la referenda Al 
que contiene la cadena de texto "Paco" y como segundo argumento el numero 2. EXCEL 
me devolvera como resultado la cadena "co " 

Las hojas de un libro excel 

Un archivo EXCEL adopta el nombre de libro que consta de tres hojas de calculo por 
defecto, denominadas: Hojal, Hoja2, y Hoja3. Segun las necesidades del usuario, este puede 
eliminar, crear o denominar a estas hojas de forma diferente. 

Las pestanas que nos permiten acceder a estas opciones se encuentran situadas en la parte 
inferior derecha de nuestra pantalla y ofrecen el aspecto que se ve en la Imagen 2.9. 

Imagen 2.9: Barra de pestanas y orden de Hojas 

■< < ► w ! Hojal , Hoja2 Hoj a3 

Si deseamos tener mas de tres podemos insertarlas haciendo clic con el boton derecho del 
raton sobre cualquiera de estas pestanas eligiendo a continuacion en el menu textual que se 
abre (ver imagen 2.10), elegimos la opcion «Insertar» y despues en el siguiente ventana la 
opcion «Hoja de cdlculo» 

Imagen 2.10 Menu textual 
de las pestanas hojas 

l nscrtar " Desde este menu contextual, podemos igualmente Eliminar 

P mmar cualquiera de ellas con «Eliminar»\ cambiar el nombre que aparece 

en las pestanas denominando a estas hojas, con «Cambiar nombre». 
Igualmente podemos ponerle un fondo de color a la pestana en 
Stfecnwtedutehq« «Color de etiqueta...» , seleccionar todas las hojas o Mover las 
hojas para aparezcan en otro orden o copiarlas en distinto documento 
§j yercodigo (Libro), con el la opcion «Mover o coipiar...». 

Finalmente la opcion «Ver codigo» nos permitiria ver el codigo Visual Basic si el 
documento abierto tiene alguna macro desarrollada. 



La ventana contextual de edicion 

Seguramente una de las ventanas contextuales que acelera mas el trabajo en el modo 
introduccion y edicion de datos en el EXCEL es, sin duda, la que aparece al hacer clic con el 
boton derecho del raton sobre cualquier celda de la pantalla. El menu emergente que nos 
aparece (Ver Imagen 2.1 1) contiene los comandos mas frecuentes en el modo edicion. 
Desde este menu podemos ejecutar los comandos «Cortar», «Copiar», «Pegar Pegado 
especial. », «Insertar...» , « Eliminar... », etc. 

Nos da acceso, ademas a otros comandos de formato o de inserciones especiales como 
hipervinculos. Todo ello sin contar que algunas de las opciones que nos presenta abren una 
nueva ventana de opciones, lo que multiplica la capacidad de ejecucion de comandos desde 
aqui. 



20 



Imagen 2.11 Menu textual de Edicion 



j( Cortar 
ft ^opiar 
(SI Eegsr 

Peg sdo £5 pedal ... 
Insert a r„. 
Eliminar.., 

Borrar contenido 
[fff Eormato de celdas.„ 
Eltgir £e la lista-. 

Agregar in spec cj on de variable 
^ Hipervinculo... 



Los comandos «Cortar», «Copiar», y «Pegar» funcionan tal y 
como describimos en el Capitulo I al hablar de las opciones del 
Submenu «Edici6n» . 

Por su parte el comando «Insertar» reune las opciones basicas del 
Submenu «Insertar» que ya vimos tambien en el Capitulo I. Igual 
ocurre con el comando «Formato de celdas.. ». y el resto de este 
menu. De ahi que quepa calificarlo como un atajo de ejecucion de 
comandos sin necesidad de recurrir a los menus o la barra de 
Herramientas. 



El comando Pegado especial... 

Este comando al que como acabamos de ver se puede acceder desde el menu contextual de 
Edicion, ademas de por el Submenu Edicion, merece una especial atencion por su 
versatilidad y potencia. Dado que el EXCEL, ademas de trabajar con distintos tipos de datos 
(numericos, alfanumericos, funciones, etc.), lo hace con matrices y todo ello puede poseer 
formatos diferentes; es muy frecuente que cuando yo copio y pego algun contenido en las 
hojas de calculo de mi documento no me interese hacer una copia exacta del original. 
Ademas ya vimos (al hablar de las referencias absolutas y relativas), que si yo copio una 
formula estas referencias pueden variar al pegar la funcion en su sitio de destino. 
Por todo ello EXCEL incorpora un potente menu de opciones en su comando «Pegado 
especial... » tal y como muestra la Imagen 2.12. 

Imagen 2.12 Menu textual de Edicion 



-egado especial 



Pegar 

C Formulas 
C vabres 
C Formatos 

C Comentarios 

Operation 
Nmguna 
<~ Sumar 
<~ Res tar 



r VakJadon 

C Todo except© hordes 

C Ancho de las cobmnas 

f* Formatos de numeros y formulas 

C Formatos de numeros y vajores 

Multipjicar 
i Oividir 



I - Saltar Wancos f Xransponer 
Acepiar 



Cancelar 
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Las opciones que me ofrece la ventana emergente de «Pegado especial... ». son: 

• «Todo» Equivale a realizar un pegado del contenido del portapapeles normal 

• «F6rmulas» Me pegara aquellas solo las formulas que se encontraban en la parte 
seleccionada al ejecutar el «Copiar prescindiendo de cualquier valor o texto que 
existiese en esa area de copiado y pegado 

• «Valores» Pega los valores numericos o de texto, prescindiendo de formulas. Es 
importante que nos demos cuenta que si copiamos datos que estan situados en celdas 



21 



que contienen funciones o formulas al «Cortar y «Pegar no nos va aparecer esos 
resultados, sino los que se produzcan como resultado en la nueva situacion con las 
funciones que hemos trasladado. De ahi que esta opcion sea de vital importancia en 
muchas ocasiones. 

• «Formatos» Como indica su nombre nos pegara los formatos que contuvieran las 
celdas seleccionadas en el comando «Copiar» prescindiendo de valores y formulas, 
por tanto copia los bordes, colores y rellenos asi como el tipo de datos definidos en 
las celdas de origen. Pero ademas me ofrece la posibilidad de elegir que partes del 
formato debe trasladar, de ahi que me ofrezca las siguientes posibilidades entra las 
que puedo elegir una o varias: 

o «Validacidn» La validacion de datos esta disenada para mostrar mensajes y 
evitar entradas no validas solo cuando los usuarios escriben datos. Desde aqui 
se puede eliminar o activar esa validacion para los datos pegados. 

o «Todo excepto bordes» Permite copiar todo el formato del area seleccionado 
excepto las lineas defmidas como bordes. 

o «Ancho de columnas» Permite copiar los anchos de columna definidos en el 
area de copia. 

o «Formatos de numerosy formulas» Copia todo tipo de formatos 
o «Formatos de numeros y valores» No copia los formatos definidos en las 
formulas. 

• «Saltar blancos» El pegado que efectiia con esta opcion activa, prescinde de 
aquellas celdas que en el area de copiado estuvieran vacias y solo pega aquellas que 
contuvieran datos, valores o formulas 

• «Transponer» Me permite girar el area de copiado, convirtiendo lo que eran filas en 
el area de celdas original en columnas y viceversa. El resultado es una matriz de 
datos girada 90° con respecto a como estaban dispuestos en originalmente 

• «Pegar Vinculos» Este boton solo aparecera operativo si en el area de copiado habia 
algun hipervinculo defmido, permite optar por copiarlos u olvidarse de ellos. 

El comando «Pegado especial... » es tan versatil que nos permite jugar con las areas de 
copiado y pegado realizando una fusion matematica entre ellas mediante un operador basico 
de suma, resta, multiplicacion o division con las opciones siguientes: 

• «Ninguna» No realiza ningiin tipo de operacion 

• «Sumar» Realiza la suma de los valores que hubiera en el area de copiado con los 
existentes en la de pegado. 

• «Restar» Calcula la diferencia de los valores que hubiera en el area de copiado 
menos los existentes en la de pegado. 

• «Multiplicar» Efectiia el producto de los valores que hubiera en el area de copiado 
menos los existentes en la de pegado. 

• «Dividir» Calcula cociente de los valores que hubiera en el area de copiado entre los 
existentes en la de pegado. 

El copiado y rellenado de datos con el arrastre del raton 

El raton bajo el entorno Windows esta llamado a sustituir las acciones y comandos 
ejecutados desde el teclado en su totalidad. EXCEL ha desarrollado bastante sus 
posibilidades merced al hadle (ver Imagen 2.2) que nos aparece cada vez que seleccionamos 
una celda. 

Este cuadradito, en apariencia insignificante, que nos dibuja el programa en los bordes 
sombreados de una celda seleccionada . 
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• Rellenado de celdas con un valor: Si acercamos el puntero del raton al hadle de 
una celda cualquiera cuyo contenido es el numero "4" pulsando sobre el mismo y 
arrastrando hacia abajo hasta varias filas mas abajo, veremos que todas las celdas 
abarcadas en ese desplazamiento se completan con identico valor. De igual forma 
ocurriria con una cadena de texto 

• Rellenado de celdas mediante series: Si ahora efectuamos la misma operation con 
el contenido de esta celda que contiene cuatro y nos desplazamos hacia abajo cinco 
filas al llegar a la ultima veremos que de nuevo nos ha introducido cinco veces el 
valor cuatro; pero si nos fijamos atentamente, el EXCEL nos muestra un nuevo icono 
en la esquina inferior derecha de la ultima celda completada. 

Pulsando con el boton izquierdo del raton sobre este icono nos aparece 
la ventana de opciones emergente que muestra nuestra Imagen 2.13. Si 
ahora elegimos la opcion «Rellenar serie nos cambia los anteriores valores por los 
de 5,6,7,8 y 9 consecutivamente hacia abajo. 

Esta opcion es muy util si debo completar una larga lista de valores como los 
numeros de registro de una encuesta o listas de series que evolucionan de forma 
aritmetica. De este modo, si en la misma columna C yo dispongo de dos celdas 
consecutivas que contienen en la CI el valor "2" y en la C2 el valor "4" al arrastrar 
el hadle cinco filas mas abajo las celdillas comprendidas en esta area pasaran a valer 
"6","8","10","12"y "14" 

Imagen 2.13 Opciones del pegado arrastrando el hadle 



4 




4 




4 




4 




4 




4 





s 



% Copiar celdas 

O Rellenar serie 

O Rellenar formates solo 

O Rellenar sin f ormato 



La primera de las opciones «Copiar celdas» 
es la que esta por defecto y efectua un 
copiado del valor arrastrado. 
Este nuevo menu emergente nos permite 
otras opciones como copiar solamente los 
formatos o copiar los valores sin estos. 
Ambas acciones se realizan respectivamente 
con las opciones «Rellenar formatos solo» 
y «Rellenar sin formato» 
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